ZARZADZENIE NR 57/2021
BURMISTRZA ZNINA

z dnia 9 kwietnia 2021 r.

w sprawie wylaczenia w Urzedzie Miejskim w Zninie z zakresu pracy zdalnej pracownikéw
realizujacych zadania niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze
wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby urzedu gdy nie jest mozliwe ich wykonywanie w ramach pracy
zdalnej oraz czasowego ograniczenia funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Zninie w zwigzku
z ogloszeniem na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 7131 1378), § 211§ 22 oraz § 25 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U.
72021 r. poz. 512, 546, 574, 617 1 654) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Do dnia 18 kwietnia 2021 r. w Urzedzie Miejskim w Zninie, zwanym dalej ,,urzedem” polecam
pracownikom wykonywanie pracy zdalnej, z zastrzezeniem § 2 ust. 1 - 4.

2. Do warunkéw $wiadczenia pracy zdalnej pracownikéw urzedu stosuje si¢ przepisy art. 3 ust. 3—8 ustawy
zdnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U.
22020 r. poz. 1842, 2112, 2113, 2123, 2157, 2255, 2275, 2320, 2327, 2338, 2361, 2401 oraz z 2021 r. poz. 11,
1591 180) zuwzglgdnieniem uwarunkowan wewngetrznych urzedu jako pracodawcy oraz umiejetnosci
i mozliwosci technicznych oraz lokalowych pracownikow urzedu.

§ 2. 1. Wytaczone z zakresu pracy zdalnej pracownikéw urzedu sa stanowiska realizujace zadania
niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezb¢dne ze wzgledu na przepisy prawa lub
potrzeby urzedu wymienione w § 21 ust. 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie
ustanowienia okre§lonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U.
z 2021 r. poz. 512, 546, 574, 617 i 654), zwanym dalej ,,rozporzadzeniem”, wlasciwe dla urzgdu gminy.

2.7 zakresu pracy zdalnej pracownikdéw urzedu wyltaczone sg ponadto stanowiska: burmistrza, zastgpcy
burmistrza, sekretarza gminy, skarbnika gminy, dyrektorow wydziatow, kierownikoéw pozostatych komorek
organizacyjnych, gminnego centrum bezpieczenstwa, urzednicze ds. obshugi administracyjnej, kancelaryjne;j,
informatycznej, dziatalnosci gospodarczej, ksiggowosci budzetowej i podatkowej, oraz stanowiska pomocnicze
i obstugi urzedu. Obowiazki wynikajace z zakresOw czynnosci na ww. stanowiskach wylaczonych z trybu
pracy zdalnej moga by¢ wykonywane w systemie rotacyjnym izamiennym. Wylaczone z pracy zdalnej sa
rowniez stanowiska realizujgce niezbedne zadania na potrzeby Urzedu nie wymienione wyzej, jezeli nie jest
mozliwe ich wykonanie w ramach pracy zdalnej. Za organizacj¢ pracy i wylaczenia pracownikow z pracy
zdalnej odpowiadaja dyrektorzy wydzialow, kierownicy komorek organizacyjnych oraz bezposredni przetozeni.

3. Praca pracownikéw Urzedu, oile jest to mozliwe, organizowana begdzie w szczeg6lnosci sposob
rotacyjny (zmienny), co oznacza, ze w przypadkach kiedy w wydziale lub innej komoérce organizacyjnej te
same lub zblizone zadania sa wykonywane przez dwie lub wigcej osob, to na stanowisku w danym dniu
pozostanie wylacznie jeden pracownik.

4. W dni i w godzinach, ktore sa dla pracownikow Urzgdu wolne od przebywania w Urzgdzie z uwagi na
prace rotacyjng, pracownicy wykonuja przez czas oznaczony swoje zadania iczynno$ci okres§lone
w stanowiskowych zakresach czynnosci poza miejscem jej statego wykonywania w sposob zdalny albo w inny
sposob okreslony przez bezposredniego przetozonego pracownika.

5. Obstuga interesantow, na zasadach okre§lonych w§ 3, realizowana bedzie w dotychczasowych
godzinach pracy urzedu, przy czym interesantow przybywajacych do urzedu obowigzuje zakrywanie ust i nosa
przy pomocy maseczek oraz zachowanie wlasciwego dystansu co najmniej 1,5 metra w kontaktach z innymi
osobami, atakze dezynfekcja rgk $rodkiem wirusobdjczym po wejsciu do urzedu przy czym obstuga ta
wykonywana bedzie ponadto z uwzglednieniem i zastosowaniem wszystkich innych zasad, rygorow, nakazow
i zakazow okreslonych w rozporzadzeniu.
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6. Nakazuje si¢ wszystkim pracownikom urzgdu wykonujgcym prace w warunkach stacjonarnych
zakrywanie ust i nosa przy pomocy maseczki na zasadach okreslonych w § 25 rozporzadzenia przez caly czas
przebywania w pokoju lub w pomieszczeniu przy jednoczesnym cyklicznym wietrzeniu pokoju lub
pomieszczenia. Ten sam nakaz obowigzuje w przypadku przebywania i przemieszczania si¢ pracownikow
w czesciach wspolnych Urzedu (sale posiedzen, korytarze, klatki schodowe, toalety iinne pomieszczenia,
w tym socjalne), przy czym w przypadku przemieszczania si¢ pomigdzy pokojami i pomieszczeniami
obowigzuje kazdorazowo nakaz dezynfekcji rak srodkiem wirusobdjczym.

7. Nakazu, oktorym mowa wust. 5w zdaniu pierwszym, nie stosuje si¢ jezeli w pokoju Iub
w pomieszczeniu przebywa tylko 1 osoba, z zastrzezeniem przypadkéw zwigzanych z bezposrednig obstuga
interesantow 1 mieszkancow oraz z czasowym przebywaniem innych pracownikéw urzegdu.

8. Do pracownikow obstugi urzgdu zasady w zakresie zakrywania ust i nosa wynikajace z ust. 2-7 stosuje
si¢ odpowiednio do ich czasu i warunkéw pracy.

9. W przypadku uzywania przez pracownikoOw maseczek medycznych (chirurgicznych) w sytuacjach,
o ktorych mowa w ust. 5 - 6, nakazuje si¢ pracownikom urzgdu cykliczng i systematyczng ich wymiang na
nowe, gdy utraca one swoje wlasciwosci ochronne.

§ 3. 1. Wprowadzam na okres do dnia 18 kwietnia 2021 r. ograniczenia w wykonywaniu zadan
o charakterze publicznym przez Urzad Miejski w Zninie.

2. W okresie, o ktorym mowa w ust. 1, wykonywane bgda wyltacznie zadania niezbedne do zapewnienia
pomocy interesantom, przy czym Urzad bedzie $wiadczyl wuslugi wstopniu ograniczonym, tzn.
z zastosowaniem kontaktu telefonicznego i elektronicznego.

3. Zadania, o ktéorych mowa w ust. 2, wykonywane beda w sposoéb wylaczajacy bezposrednia obstuge
interesantéw, z zastrzezeniem ust. 4-9.

4. Urzad w okresie, o ktorym mowa w ust. 1, zostanie zamknigty dla interesantéw.

5. W celu zalatwienia wytacznie spraw pilnych, interesanci beda kontaktowac si¢ z wlasciwym wydziatem
Urzedu lub inng komorka organizacyjng albo wlasciwym pracownikiem w celu umowienia wizyty w Urzedzie
na konkretng godzine.

6. Kontakt telefoniczny imailowy do Urzedu, do wydziatéw iinnych komorek oraz do wiasciwych
pracownikow podany jest do publicznej wiadomosci na stronie urzedowej www.bip.umznin.pl w zakladce
,,Dane teleadresowe”.

7. W przypadkach zwigzanych z koniecznos$cig osobistego przybycia do Urzedu, w tym w szczegdlnosci
w celu zalatwienia spraw w Urzedzie enumeratywnie wymienionych w § 21 ust. 4 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazow i zakazow
w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2021 r. poz. 512, 546, 574, 617 i 654), po telefonicznym,
e-mailowym lub innym sposobie umoéwieniu wizyty albo godziny spotkania, wlasciwy pracownik Urzedu
wyjdzie do drzwi gtéwnych Urzedu i przejdzie z interesantem do wlasciwego pokoju lub pomieszczenia w celu
zalatwienia sprawy.

8. O tym, czy sprawa jest pilna do zalatwienia i wymaga wizyty interesanta w Urzedzie i kiedy do niej
dojdzie decyduje bezposrednio wlasciwy pracownik Urzgdu lub jego przetozony.

9. Po wejsciu do Urzedu ipo dezynfekcji rak przy zachowaniu bezpiecznego odstgpu od pracownika
Urzedu w wymiarze minimum 1,5 metra nalezy poczeka¢ w miejscu wskazanym przez pracownika na odbior
wystawionego dokumentu.

§ 4. Zaleca si¢ zatatwianie wszelkich spraw za posrednictwem operatora pocztowego, poczty elektronicznej
na adres kontakt@gminaznin.pl w postaci skanu dokumentu podpisanego odrecznie albo dokumentu
podpisanego podpisem elektronicznym, a gdy jest to mozliwe za posrednictwem systemu e-puap.

§ 5. Zawiadomienie o ograniczeniach wynikajacych zniniejszego zarzadzenia zostanie udostgpnione
w drodze ogloszenia, na stronie podmiotowej Urzedu bip.umznin.pl, a takze przez wywieszenie ogloszenia na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu.
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§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Znin oraz dyrektorom i kierownikom
komorek organizacyjnych Urzedu, przy czym o ile jest to mozliwe, kierujacy pracownikami sa zobowigzani
takze do ustalenia pracy rotacyjnej pracownikow.

§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 51/2021 Burmistrza Znina z dnia 22 marca 2021 r. w sprawie wylaczenia
w Urzedzie Miejskim w Zninie z zakresu pracy zdalnej pracownikéw realizujacych zadania niezbgdne do
zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezb¢dne ze wzglgdu na przepisy prawa lub potrzeby
urzedu gdy nie jest mozliwe ich wykonywanie w ramach pracy zdalnej w zwigzku z ogloszonym na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej stanem epidemii.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Robert Luchowski
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Uzasadnienie

Zgodnie z § 21 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie ustanowienia okre§lonych
ograniczen, nakazdéw izakazow w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii do dnia 18 kwietnia 2021 r.
wykonywanie zadan przez urzad administracji publicznej lub jednostke organizacyjna wykonujaca zadania
o charakterze publicznym moze podlega¢ ograniczeniu polegajacym na wykonywaniu wylacznie zadan
niezbednych do zapewnienia pomocy obywatelom. Do dnia 18 kwietnia 2021 r. w urzedach administracji
publicznej lub jednostkach organizacyjnych wykonujacych zadania o charakterze publicznym dopuszczalna
liczba interesantéw przebywajacych, w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu nie moze by¢ wicksza niz
1 osoba na jedno stanowisko obslugi, z wylaczeniem o0so6b realizujacych zadania w zakresie obshugi
interesantow. Decyzje o rodzaju i formie wprowadzanych ograniczen, o ktérych mowa wyzej, podejmuje
kierownik urzgedu administracji publicznej, dyrektor generalny urzedu lub kierujgcy jednostka organizacyjna
wykonujaca zadania o charakterze publicznym, uwzgledniajac konieczno$¢ zapewnienia bezpieczenstwa
obywateli, zawiadamiajac o tych ograniczeniach, w drodze ogloszenia, na stronie podmiotowej urzedu lub
jednostki, atakze przez wywieszenie ogloszenia w siedzibie urzedu lub jednostki. Natomiast zgodnie z §
22 tego rozporzadzenia do dnia 18 kwietnia 2021 r. w urzedach administracji publicznej lub jednostkach
organizacyjnych wykonujacych zadania o charakterze publicznym kierownicy urzedow administracji
publicznej, dyrektorzy generalni urzedéw Iub kierujacy jednostka organizacyjng polecaja pracownikom
wykonywanie pracy zdalnej. Do warunkow $wiadczenia pracy zdalnej stosuje si¢ przepisy art. 3 ust. 3-8
ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczego6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych. Kierownik
urzgdu administracji publicznej, dyrektor generalny urzedu lub kierujacy jednostka organizacyjna wykonujaca
zadania o charakterze publicznym moze wylaczy¢ z zakresu pracy zdalnej pracownikow realizujacych zadania
niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezb¢dne ze wzgledu na przepisy prawa lub
potrzeby urzedu lub jednostki, jezeli nie jest mozliwe ich wykonywanie w ramach pracy zdalnej. Podpisanie
przedmiotowego zarzadzenia w okresie obecnej epidemii dla ochrony zdrowia i zycia pracownikéw Urzedu
oraz mieszkancow, klientow i interesantow jest wiec w petni uzasadnione

BURMISTRZ

Robert Luchowski
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